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Fen Fakiiltesi Dekanhgi

HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO

HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEG)
1 izin iglemleri 1- Belge Yénetim Sistemi tizerinden izin talebi veya izin Formu. 1 Gin
Resmi Yazigmalar
(Kurum igi veya gergek tizel
2 kisilerle yapilan yazigmalar) 1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge. 15 Gln
(Yazi, resmi belge, resmi bilgi
ve elektronik belgesi)
3 Resmi Evrak Kaydi 1- Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge. 2 Gun
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)
4 Yatay Gegis islemleri 3- Onayli Ders igerigi 30 Giin
4- Yonetim Kurulu Karari
5- ilgili Bélime Sonug Bildirim Yazisi
1- Kayit Dondurma Talep Formu
2- Kayit Dondurma Gerekg_;esi ile ilgili Belge (Saglik . . L )
Kurulu Raporu, Fakirlik ilmuhaberi, Tabi Afet, 30 Gun (Bartin Universitesi Akademik
5 Kayit Dondurma islemleri Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldirimasi) Takviminde belirtilen ders baglama

3- Yonetim Kurulu

4- ligili Bélime Sonug Bildirim Yazisi

tarihlerinin bitiminden itibaren en ge¢ 4 Hafta
icinde)
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Ders Kayitlari (Yaryil

1- Ders Kayit Formu

7 Giin (Bartin Universitesi Akademik

Kayitlarr) Takviminde belirtilen tarihlerde)
1- Ogrenci Dilekgesi
2- Not Durum Bilgisi
7 Ders Mqaflyetlerl ve Intibak 3- Me;un/I_I|§|g| Kesilen Okula Ait Onayli Ders 7 Giin (Akademik Yilin Ilk Haftas! iginde)
Islemleri Icerikleri
4- Ydénetim Kurulu
5- llgili Béliime Sonug Bildirim Yazisi
1- Ogrenci Bilgi Sisteminden Belge Talebi
8 Ogrenci Belgesi Verilmesi 1 Gin
1- Ek G Belgesi Talep Dilekgesi
9 Askerlik Tecil islemleri 1 Gun
2- Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrenci Belgesi Talebi
1- Segim takvimi
2- Temsilci Se¢imi Aday Formu
10 Ogrenci Temsilci Segimi 3- Ogrenci Temsilci Secgimi 30 Giin

4- Sec¢im Tutanagi

5- Segim Sonuglarinin ilani
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11 Tek Ders Sinavi 1- Ogrenci Dilekgesi 3 Gin
Ek Sinavlar (I-II) (Azami
6grenim suresini kullanmis, )
12 ancak mezun olamamig 1- Ogrenci Dilekgesi 7 Gin
ogrencilere taninan
sinavlardir)
1- Ogrenci Dilekgesi 1 Hafta (Sinav Sonuglari ilanindan 3 gln
) . sonra dgrenci itirazi)
13 Sinav Sonucuna ltiraz 2- Dersten Sorumlu Ogretim Elemani Sonucu 5 Gun (Sinav Sonucunda Maddi hatanin
Yapilmasi Durumunda 6gretim elemaninca
3- ilgili Bdlime Sonug Bildirim Yazisi Dekanliga yapilacak gerekgeli bagvuru)
14 Sinav Sonuglarinin 1- Orenci Bilgi Sistemi 2 Hafta
Degerlendiriimesi ve llani
1- Ogrencinin Mazeretini Belirten Dilekgesi
15 Mazeret Sinavlari 5 Gun
2- Yénetim Kurulu Karari
1- Dilekce (Kendi istegi ile)
16 ilisik Kesme Kayit Aima L R 5 Giin
2- Yonetim Kurulu Karari (Kendi istegi
disinda/durumunu belgeleme
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1- Dilekge

2- Transkript

17 Mezuniyet islemleri 3- Ogrenci Kimlik Karti 30 Gin
4- llisik Kesme Belgesi

18 Sinav Sonuglarinin ilani 1- Ogrenci Bilgi Sistemi 3 Hafta
1- Igyerine bagvuru ve kabul formu

19 Stajlarla ilgili Diizenlemeler 2- Kimlik Fotokopisi 3 Ay
3- 2 adet vesikalik fotograf

20 Stajda Basari Degerlendirmesi | 1- Staj Degerlendirme Formu '2;?;‘;22" Yilin Baglamasi itibariyle en geg 1
1- Bagvuru Formu (Ekli Belgeler)

Burs islemleri (KYK, 2- Durumunu gosterir belge
21 Rektorlik; Yemek, Kismi 15 Gln

Calisma, TEV)

3- Kimlik Belgesi Fotokopisi
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22

Maas

1- Odeme Emri Belgesi,

2- Askeri Gegim indirim Bordrosu
3- Bordro icmal,

4- Maas Bordrosu,

5- Banka Listesi,

6- Personel Bildirim,

7- Sendika Kesintisi,

8- Sigorta Bildirimi, Emekli Kesenegi,

5 Giln

23

Ek Odemeler

1- Puantaj
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
3- Odeme Emrri

4- Ek Ders YUku Formu

5- Yénetim Kurulu Karar Ornegi

10 Gun
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1- ihale Onay Formu

2- Piyasa Arastirmasi Formu

24 Satin alma 3- ihale Teklif Formu 5 Gin
4- Muayene Kesin Kabul Formu
5- Tasinir islem Girig Fisi
1-Tasinir islem Giris Fisi
25 Tasinir Mal Kayit-Kontrol 2- Depo Takibi Tasinir islem Cikis Fisi 7 Gin
3- Envanter (Demirbas) Yil Sonu Sayim
1- Dilekge
26 Yurtici ve Yurtdis 2- Yénetim Kurulu 7-15 Giin
Gorevlendirme
3- Rektorlik Onay Formu
1- Gdrevlendirme Yazisi (Yurtigi veya Yurtdisi)
2- Yurtici Gegici Gorevli Formu
27 Yolluklar 5 Gun

3- Yurtdigi Goérevli Formu

4- Yonetim Kurulu (Akademik Personel)
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1- Atama Onay,

28 Nakil 2- ise baglama yazisi, 7 Gin
3- Personel Nakil Bildirim.
1- Butge Gelir Fisleri

29 Bitce Hazirlama 2- Bitge Gider Fisleri 15 Gin

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri
Yeri : Fakulte Sekreterligi Dekanlik
Unvan : Fakulte Sekreteri Dekan
- — . Bartin Universitesi Kutlubey Kampiisii
: Bartin Universitesi Kutlubey KampusU

Adres Merkez / BARTIN Merkez / BARTIN

Tel :(0378) 501 10 00 /2720 (0 378) 501 10 00/ 2720

Faks

e-Posta : fen@bartin.edu.tr fen@bartin.edu.tr
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